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1. PROPUESTA POLITICA GESTION DOCUMENTAL UNIVERSIDAD EAN

La universidad Ean, en su proceso de innovacion, sostenibilidad y acogiendo las directrices
establecidas por el Archivo General de la Nacion establece las directrices para gestionar la
documentacién fisica, digital y electrénica, protegiendo el patrimonio documental de la Institucion y
tomando como referente el Acuerdo: No. 006: febrero 28 de 2019 Consejo Superior Por el cual se
aprueba el Plan de Accién de la Universidad Ean para la vigencia 2020, en cuyo Propdsito Superior
es aportar al emprendimiento sostenible.

a) La Universidad Ean incorpora las mejores practicas en uso y mantenimiento de la retencion
documental, acceso y preservacion, actualizacion de Tablas de Retencién Documental.

b) La Informacion fisica y electronica de la Universidad Ean, se hara acorde con las tipologias y
organizacion ya establecidas por cada uno de los procesos y areas de la Universidad Ean y
adoptaré de acuerdo a su necesidad y pertinencia modelos de gestion para la informacién
fisica y electronica, nacionales o internacionales homologados para Colombia por el Archivo
General de la Nacion y la ISO (International Organization for Standardization).

c) Modernizacion La Universidad Ean implementara las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC), como mecanismo de proteccion y seguridad de la informacién para
contribuir con la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa, garantizando la creacion y
conservacion de los documentos electronicos requeridos por la normatividad colombiana
vigente, para medios digitales

d) Asegurar la conservacion y acceso a la memoria histérica de la Universidad Ean en medios
electronicos. Incorporar las buenas practicas establecidas por las entidades gubernamentales
en tecnologia y directrices salvaguardando la confidencialidad del acceso a la informacion

e) La universidad Ean, aplicara la politica del cero papel toda vez que se dé cumplimiento a la
normatividad expuesta por los entes gubernamentales.

Cuando se cumplira y como lo que esta aca.

Este Instrumento se cumplira a partir de la puesta en marcha de la plataforma documental; y su alcance
va desde que nace el documento hasta su disposicion final.
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2. INTRODUCCION

El Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.5.8 determina el PINAR como un Instrumento archivistico
para la Gestion Documental, el cual tiene por objeto la planeacion de la funcion archivistica articulada
con los demas planes y proyectos estratégicos previstos en las entidades.

La Universidad Ean en cumplimiento no solo de la normatividad vigente que frente a la administracion
y gestion de los documentos le aplican, sino alineada con las politicas de gestion estatal, ha puesto
en marcha como una de sus estrategias fundamentales, la implementacion de este Instrumento
Archivistico el cual comprende para su desarrollo las vigencias 2020 a 2022.

La implementacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, tiene como punto de referencia las
necesidades identificadas en la Universidad Ean y los factores criticos sefialados como oportunidades
de mejora segun las observaciones realizadas durante el proceso y la informacion diagnosticada por
la entidad.

En aras de mejorar la Gestion Documental al interior de la Institucion, se elaboré el presente
instrumento, el cual ayudara a priorizar e identificar las situaciones de riesgo o puntos criticos que en
la actualidad afectan la Gestion Documental.

Este instrumento aportara los objetivos, ruta de accion, proyectos y metas que se deben alcanzar a
corto, mediano y largo plazo para garantizar una adecuada conservacion y gestion de los documentos.

Para tal efecto se han contemplado objetivos y metas que, con la debida apropiacién de recursos,
minimicen los riesgos que actualmente se tienen para la oportuna atenciéon de requerimientos de
usuarios internos y externos, y las condiciones adecuadas para la preservacion del patrimonio
documental.

El Plan Institucional de Archivos PINAR de la Universidad Ean un instrumento archivistico en
cumplimiento de la normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion, La Ley General de
archivos (Ley 594 de 2000), Articulo 4. “Principios generales”, la Ley 1712 de 2014. “Ley de
Transparencia y del derecho del acceso a la informacién publica Nacional “y el Decreto 1080 de 2015,
‘Por medio del cual se expide el Decreto unico Reglamentario del Sector Cultura” art: 2.8.2.5.8;
Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, y demas
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”, conforme a lo
anterior la Universidad Ean, presenta este instrumento como apoyo a la gestion documental de la
Universidad.

Este instrumento prioriza las necesidades en materia archivistica y los puntos criticos en los que se
encuentran los documentos de archivo y refleja la situacién actual frente al cumplimiento de la
aplicacion de la normatividad archivistica, con el animo de dar una verdadera importancia a los
documentos de archivo y salvaguardar el patrimonio cultural de la Nacién.

Para una verdadera implementacion de este instrumento es necesario la colaboracion, articulacion y
coordinacién de cada uno de los funcionarios de la Universidad Ean, desde la misma direccidn, hasta
los mismos responsables de los documentos de cada unidad académico administrativa, lo anterior con
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el fin de construir una planeacién archivistica y colaborar con el desarrollo archivistico de la
universidad.

3. ALCANCE

La Universidad Ean desea promover la implementacion del Plan institucional de Archivos —PINAR-
como un proyecto que permita cumplir con los propdsitos de la funcion archivistica y la gestion
documental, a través del cumplimiento de la normatividad archivistica emitida por el Archivo General
de la Nacion.

El Plan Institucional de Archivos esta dirigido a todas las unidades académico administrativas desde
el directivo hasta los cargos asistenciales.

4. OBJETIVOS
1.1.OBJETIVO GENERAL

Elaborar e implementar mecanismos y estrategias de mejora frente a los procesos de archivo de
la Ean, mediante la creacidn de planes y proyectos que permitan a corto, mediano y largo plazo
consolidar la gestién documental como herramienta fundamental para la preservacion y
conservacion de la memoria institucional, dando cumplimiento a la normatividad archivistica
vigente.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar planes y proyectos que permitan a corto, mediano y largo plazo el mejoramiento de
los procesos de archivo, con el fin de consolidar el proceso de gestion documental y
salvaguardar el patrimonio documental de la Universidad.

¢ Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a largo plazo con el fin de salvaguardar
la informacion institucional en cualquiera de sus soportes.

o Elaborar e implementar la propuesta de las Tablas de Retencién Documental dentro de la
Universidad Ean, con el fin de racionalizar los tramites administrativos y descongestionar los
archivos de gestion

e Elaborar e implementar el Programa de Gestion Documental, con el fin de racionalizar los
procesos administrativos de la Universidad con base en la aplicacion de los procesos y
procedimientos de gestion documental.

5. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA INSTITUCION

El marco estratégico para la modernizacion de sus procesos y sostenibilidad institucional, inicié con la
formulacion y adopcion de los elementos de la planeacion estratégica como son: mision, vision,
proposito superior, politica de calidad, propuesta de valor, principios, pilares de gestion y manual de
archivo.

Por lo anterior la Universidad Ean es una institucion privada de educacién superior, que promueve el
emprendimiento sostenible, considerando al liderazgo y a la innovacién elementos fundamentales en
la generacion de abundancia para la humanidad.
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5.1. MISION

La Universidad Ean tiene como misidn contribuir a la formacion integral de las personas y estimular
su aptitud emprendedora, de tal forma que su accion coadyuve al desarrollo econdémico y social
de los pueblos.

5.2. VISION

Para el 2027, la Universidad Ean sera referente en la formacion e investigacion en emprendimiento
sostenible, mediante una entrega innovadora del conocimiento.

5.3. PROPOSITO SUPERIOR

La Universidad Ean declara ser una institucion académica cuyo prop6sito superior es aportar a la
formacion integral y del emprendimiento sostenible, considerando la investigacion, el liderazgo y
la innovacion elementos fundamentales en la generacion de abundancia para la humanidad.

5.4. POLITICA DE CALIDAD

En la Universidad Ean, consecuentes con la mision y vision, y dentro del marco del Proyecto
Educativo Institucional, aseguramos altos estandares de calidad y mejoramiento continuo en todos
nuestros procesos Y servicios, anticipandonos a las necesidades y cumpliendo las expectativas
de los diferentes grupos de interés. Aprobada mediante el Acuerdo No 021 de mayo 2008.

5.5. PROPUESTA DE VALOR:

Desarrollar capacidades, a la medida, para generar soluciones que mejoren la sociedad y el
entorno

5.6. PRINCIPIOS:

La Universidad Ean actla dentro de los siguientes postulados y principios en funcién de la
excelencia, la competitividad de Colombia y el desarrollo sostenible:

. La accion académica se orienta a la formacion de profesionales integrales, emprendedores,
responsables, honestos, eficientes, disciplinados y creativos, en funcion de un espiritu de
servicio a la sociedad y conservacion del medio ambiente.

Il. La Universidad Ean considera como su principal factor de desarrollo el talento de los
profesores, estudiantes, graduados, personal administrativo y directivos. Por consiguiente,
propiciara ambientes adecuados para su crecimiento personal, para la mejora continua de su
formacion académica y emprendedora y para el mantenimiento de un espiritu de convivencia
y fraternidad.

lll. En el proceso educativo de los estudiantes, la Universidad Ean considera como inherente
a su formacion el desarrollo de sus competencias emprendedoras para que contribuyan
activamente a la solucion de necesidades sociales, con una actitud enmarcada en el respeto
por el otro y en los derechos humanos.
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IV. La Universidad Ean actia en concordancia con la Constitucion Politica de Colombia, la
Ley y la normatividad vigentes, los principios y objetivos que regulan la educacion superior y
las normas que la rigen en otros paises donde la Universidad Ean desarrolla programas.

V. En la actividad educativa, la Universidad Ean fortalecera los valores éticos, morales,
civicos, culturales, religiosos y cientificos, que permiten al ser humano actuar con libertad y
buscar el perfeccionamiento de su personalidad.

5.7. PILARES DE GESTION

Para responder a los enunciados filosoéficos institucionales, es necesario que la Universidad Ean
se desempefie efectiva y eficientemente, a través de una gestidn innovadora, responsable, y
adaptativa, para ello se han establecido 6 pilares, que se comportaran como las bases firmes,
sobre la que se tomaran las decisiones para la construccion del futuro planteado en este Proyecto
Educativo Institucional y que guiaran la accion de los lideres de los diferentes procesos, estos
pilares son dinamicos y por tanto pueden permanecer en el tiempo o transformarse dadas las
circunstancias institucionales, las prioridades que se establezcan, de acuerdo con los cambios
que surjan en el campo de la educacion superior y de las transformaciones del entorno en el que
se mueve la institucion . Los 6 pilares16 parala gestion son los siguientes: calidad, innovacion,
sostenibilidad, compromiso global, rentabilidad y equidad.

5.8. MANUAL DE ARCHIVO (anexo a este documento)

Este manual suministra las directrices que regulen la funcion archivistica en la Ean, mediante la
planeacion y formulacién de una politica archivistica que defina los conceptos y criterios sobre los
cuales se fundamenta la administracion documental, estableciendo a nivel institucional los
procedimientos y criterios para el archivo de los documentos en cada uno de los procesos, para
la transferencia de documentos a los archivos central e historico y para la eliminacion de los
documentos segun las tablas de retenciéon documental

6. DEFINICIONES

6.1. DOCUMENTO

Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.

6.2. ACCESO

Restriccidn de la consulta de documentos a determinados usuarios y medidas de control.

6.3. ANEXO

Todos aquellos folios 0 elementos adjunto y registrados en las comunicaciones oficiales, los cuales amplian la
informacion relacionada sobre las mismas.

6.4. ALMACENAMIENTO

Ubicacidn ordenada de las unidades documentales y su sefializacién para posterior recuperacién. Implica la
definicion de dependencias de depdsito, sistemas de agrupacion, contenedores y mobiliario.
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6.5. ARCHIVO DE GESTION
Comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o solucion a
los asuntos iniciados. (Ley 594 de 2000).

6.6. ARCHIVO CETRAL
En el que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva,
cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general. (Ley 594 de 2000).

6.7. ARCHIVO HISTORICO
Es aquel al que se transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacidn permanente.
(Ley 594 de 2000).

6.8. CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL CAD
El Centro de Administracién Documental es la dependencia responsable de la recopilacién, organizacion,
procesamiento, conservacion y administracion de la documentacion que hace parte de la memoria institucional
de la Universidad.

6.9. COMUNICACIONES OFICIALES
Son las comunicaciones que ingresan en las entidades publicas y en las privadas que cumplen funciones
publicas. Pueden estar dirigidas a la entidad y a las (los) servidores(as), a través de los servicios de correo 0
entregadas en la ventanilla Unica de correspondencia. Entre ellas se encuentran: oficios, informes, telegramas,
fax, entre otros. Se entiende como comunicaciones oficiales aquellas comunicaciones de los(as)
ciudadanos(as), entidades publicas o privadas y organismos no gubernamentales.

6.10. CICLO VITAL DE DOCUMENTOS DE REGISTROS
Diferentes momentos de vida del documento desde su elaboracién hasta su disposicidn final.

6.11. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Conjunto de medidas adoptadas para garantizar la integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

6.12. CORRESPNDENCIA
Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo personal, citando o no el
cargo del funcionario.

6.13. CALSIFICACION DOCUMENTAL
Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura organico — funcional de la entidad productora y atendiendo a
procesos y procedimientos. (Fondo, seccion, serie y subserie).

6.14. CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD
Esquema que refleja la jerarquizacion y clasificacion dada la documentacién producida por una Entidad. En
este cuadro se registran jerarquicamente las Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries documentales.

6.15. DIGITALIZACION
Proceso mediante el cual un material de caracter anélogo es convertido en sefial digital, entendida como la
representacion binaria de ceros y unos.
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6.16. DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO
Es el registro de la informacion generada, recibida, almacenada y comunicada por medio electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

6.17. DOCUMENTO DE APOYO
Aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos, etc.) que por la informacion
que contiene, incide en el cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma institucion o proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las
oficinas. Estos documentos no se transfieren al Archivo Central y deben ser destruidos por el Jefe de Oficina
cuando pierdan utilidad o vigencia, y segun las necesidades de la dependencia (Acuerdo 042 de 2002).

6.18. DOCUMENTO PRECEDENTE
Referencia con comunicaciones ingresadas, enviadas o internas que hacen referencia al objeto de la
comunicacion, permitiendo generar la estructura relacionada y posibilita la conformacion del legajo o carpeta.

6.19. FOLIO
Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas. Nimero que indica el orden
consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

6.20. GESTION DOCUMENTAL
Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion, producida y recibida por las entidades desde su origen, hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion (Ley 594 de 2000).

6.21. INSTRUCTIVO
Instrucciones detalladas de cémo realizar una actividad, se describen a nivel de pasos o tareas.

6.22. OFICIO
Comunicacion oficial escrita que, por su naturaleza, es externa y se utiliza principalmente para dar un mensaje,
suministrar informacion, consultar o enviar una respuesta a otras entidades o personas naturales o juridicas,
sobre asuntos especificos relacionados con las actividades de competencia de quien las expide.

6.23. PRINCIPIO DE PROCEDENCIA
Es aquel segun el cual, cada documento debe estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo
en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la integridad y caracter
seriado de las secciones, series y expedientes.

6.24. PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL
Hace referencia al orden que se conservan los documentos dentro de cada carpeta o expediente ubicandolos
de manera consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que dieron lugar a su
produccion.

6.25. PROCEDIMIENTO
Es la forma establecida para llevar a cabo una actividad o un proceso (ISO 9000).

6.26. SELECCION DOCUMENTAL
Proceso técnico por el cual se determina el destino final de la documentacién bien sea eliminacién o su
conservacion total o parcial.
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6.27. SERIE DOCUMENTAL
Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplo: Historias laborales,
actas, historias clinicas, informes, proyectos, informes.

6.28. SUBSERIE DOCUMETAL
Conjunto de Tipo documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo érgano
productor, como consecuencia del ejercicio de funciones especificas.

6.29. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL TRD
Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

6.29. TIEMPO DE RETENCION
Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el C.AD. o en el archivo
central, tal como se asigna en la tabla de retencién documental, los tiempos de retencion estan establecidos
por términos legales y/o politicas de la Entidad.

6.30. TIPO DOCUMENTAL
Conjunto de unidades documentales o documentos relacionados con el mismo tema, estudio de las diferentes
clases de documentos que pueden distinguirse segun su origen y caracteristicas. Hace referencia a la unidad
documental simple, que retine todas las caracteristicas necesarias para ser considerada como documento, por
ejemplo: Factura, resolucion, acuerdo, circular, péliza, etc.

6.31. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
Remision de los documentos del C.A.D. al central, denominada también como transferencia primaria. Del
archivo central al histérico, llamada secundaria, de conformidad con la TRD y TVD vigentes.

6.32. UNIDAD ADMINISTRATIVA
Unidad técnico-operativa de una institucion.

6.33. UNIDAD ARCHIVISTICA
Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser unidad archivistica, entre otras: un expediente. (Véase
expediente).

6.34. UNIDAD DE CONSERVACION
Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica. Puede ser unidades de conservacion entre
otras, una caja, un libro o un tomo.

6.35. UNIDAD DOCUMENTAL
Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. La unidad documental puede
ser simple cuando esta constituida por un solo documento o compleja cuando lo constituyen varios formando
un expediente.

6.36. VALOR ADMINISTRATIVO
Aquel que posee un documento para la administracion que lo origind o para aquella que le sucede, como
testimonio de su procedimiento y actividades.
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6.37. VALOR CONTABLE
Es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y
egresos y de los movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

6.38. VALOR FISCAL
Es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o hacienda publica.

6.39. VALOR JURIDICO
Aquel del que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por el derecho coman.

6.40. VALOR LEGAL
Aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

6.41. VALOR PRIMARIO
Es el que tiene los documentos mientras sirven a la institucion productora y al indicar, destinatario o beneficiario
del documento, es decir a los involucrados en el tema o en el asunto.

6.42. VALOR SECUNDARIO
Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato
0 primario los documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

6.43. VALORACION DOCUMENTAL
Proceso por el cual se determina los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo.

6.44. LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012
Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1377 de 2013.
Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

6.44.1 ARTICULO 1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto desarrollar el derecho
constitucional que tienen todas las personas a conocer, actualizar y rectificar las
informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bases de datos o archivos,
y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales a que se refiere el
articulo 15 de la Constitucion Politica; asi como el derecho a la informacion
consagrado en el articulo 20 de la misma.

6.44.2. ARTICULO 2°. Ambito de aplicacion. Los principios y disposiciones contenidas
en la presente ley seran aplicables a los datos personales registrados en
cualquier base de datos que los haga susceptibles de tratamiento por entidades
de naturaleza publica o privada.

6.44.3. h) Principio de confidencialidad: Todas las personas que intervengan en el
Tratamiento de datos personales que no tengan la naturaleza de publicos estan
obligadas a garantizar la reserva de la informacion, inclusive después de
finalizada su relacion con alguna de las labores que comprende el Tratamiento,
pudiendo soélo realizar suministro o comunicacion de datos personales cuando
ello corresponda al desarrollo de las actividades autorizadas en la presente ley y
en los términos de la misma.
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6.44.4. ARTICULO 13. PERSONAS A QUIENES SE LES PUEDE SUMINISTRAR LA
INFORMACION.

La informacidn que reuna las condiciones establecidas en la presente ley podré suministrarse
a las siguientes personas:

a) A los Titulares, sus causahabientes o sus representantes legales;

b) A las entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales o por orden
judicial;

c) A los terceros autorizados por el Titular o por la ley.

7. RESPONSABILIDADES DE LOS GRUPOS DE INTERES

7.1. LIDERES DE PROCESO

Son responsables de la aprobacion, actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
en los Archivos de Gestion de cada area Académica o Administrativa para la adecuada administracion
de la informacion a su cargo.

7.2. COLABORADORES

Son responsables del cuidado y proteccion de los documentos. Ademéas de seguir las pautas para la
adecuada organizacion de los documentos a transferir al CAD desde sus Areas, de acuerdo con las
Tablas de Retencion Documental y los Listados Maestros de Registros.

7.3. COMITE DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION Y GESTION DOCUMENTAL

Es responsable de aprobar las Tablas de Retencion Documental y sugerir modificaciones a las
mismas, aprobar la reproduccion en medio técnico y/o eliminacion de los documentos que cumplen el
tiempo de retencion en el Archivo Central y designar un delegado ajeno a las actividades archivisticas
de manejo fisico, para presenciar la eliminacion documental.

Asi mismo, es responsable de analizar la conveniencia de utilizar nuevas tecnologias y/o asesoria
especializada para el mejoramiento del archivo

7.4. LIDER GESTION DOCUMENTAL

Es responsable de velar por la correcta aplicacion, actualizacion y divulgacion de las Tablas de
Retencion Documental y del seguimiento a la gestion operativa del Servicio Tercerizado de Gestion
Documental
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8. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Este aspecto comprende la recoleccién puntual de la informacion archivistica, que servira como base
para determinar la situacidn actual de la Universidad en materia de archivos.

Con base en la normatividad archivistica vigente expedida por el Archivo General de la Nacién, la
Universidad Ean realizé un proceso de andlisis e interpretacion de la informacion con base en los
diagnosticos documentales de archivo; informes de avance internos, los informes presentados al
Comité de Seguridad de la Informacién y plan de mejoramiento archivistico, lo anterior con el fin de

validar la aplicacion de la norma archivistica para procesos de organizacidn de archivos de gestion y
central, conservacion documental, sistema de informacién documental electrénico de archivo, acceso
a la informacion, cumplimiento del cronograma de transferencias documentales para cada afio y el
programa de Gestion documental de la Universidad y elaboracién de Tablas de Retencion Documental,
entre otros instrumentos archivisticos.

Actualmente el proceso de Gestion Documental adelanta capacitacion archivistica, acompafiamientos
a través de apoyo a procesos técnicos de archivo a las diferentes unidades académico administrativas,
teniendo en cuenta que los archivos de gestidn no se encuentran organizados en su totalidad, falta
aplicacion de procesos técnicos de archivo, clasificacion, ordenacion, descripcion de archivos,
foliacion, elaboracion de hoja de control, ademés de contar con fondos acumulados en los archivos de
gestion y se presenta una gran duplicidad documental en los procesos administrativos, incumplimiento
a las normas de conservacion preventiva en archivos a través de un Sistema Integrado de
Conservacion documental, cabe rescatar que la Universidad se encuentra adelantando la propuesta
de la elaboracién de las Tablas de Retencion Documental y cumplimiento al plan de mejoramiento
archivistico.

Por lo anterior es necesario que la Universidad Ean, elabore e implemente el Plan Institucional de
Archivos como herramienta fundamental para la planeacién de la funcién archivistica dentro de la
institucion.
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9. ESTRUCTURA ORGANICA (anexo a este documento)
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10. DIAGNOSTICO SITUACIONAL (anexo a este documento)

5 Lean

- Falta de sensibilizacién /
Cultura Documental

- No hay planificacion de los
procesos documentales

- Demora en las entregas de
documentos

- No hay parametrizacién

NOMBRE DEL PROCESO: Diagndstico situacional desde la practica de manejo de archivos y documentos EAN

FECHA DE PRESENTACION: 017/04/2020

OBJETIVO: Analizar la informacidn recolectada para establecer una propuesta orientada a la implementacién del SGD

ALCANCE: Comprende la verificacion de las herramientas institucionales, la organizacion, la metodologia de trabajo
y los aspectos en materia documental

Desactualizacion de politicas, procedimientos y reglamentos en Documental

Falta de control en la documentacion

No hay seguimiento en el manejo de la informacion

No hay proyeccion de almacenamiento documental

Ruido digital en bases de datos o plataformas electronicas
Reducir la produccién de papel

* Represamiento de
documentacion (ruido
digital), por falta de
abordar y elaborar un

Competitividad y vanguardia

e-documento/era digital

Disminucion y optimizacién del gasto

documental plan de trabajo

* No hay disposicion final
delos documentos

* No hay una optimizacién

- No hay suficiente espacio
fisico/almacenamiento
- No hay verificacion de

Racionalizacion y efectividad en la operacion general

Personal idéneo para la implementacion de estrategias de mejoramiento

Prestigio e imagen organizacional

Apoyo de la organizacion al cambio

documentos
- No conocen el funcionamiento
del proceso de GD

Posicion sélida - Tecnologia a la Vanguardia

Implementacion en sistemas de gestion de calidad

Hacinamiento documental

Escasos recursos para la inversion del PGD

Resistencia al cambio

sobrecostos innecesarios

Perdida de informacion (problemas legales, juridicos o financieros)

de imagenes digitalizadas

RESPONSABLE DEL PROCESO: Alexander Zamora

* Realizar disposicion final de

documentos
Se pretende lograr que

mediante el andlisis de la
situacion problematica, se
formulen alternativas de
solucion, basadas en
propuestas de
mejoramiento de la
situacion actual y que
generen un cambio de
actitud en la Universidad
frente a laGestion
documental

* Establecer un SGD sistémico
encaminado al eficiente, eficaz
y efectivo manejo de la
documentacién producida y
recibida por la Universidad
desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de
facilitar su produccidn, tramite,
utilizacién y conservacion sea
cual sea su soporte.

* Establecer el PGD

Carece de normatividad vigente

No existe un plan integral de administracion de archivos

| AR o NG ATVO |

No existe un SGD con sus procedimientos

* Recurso humano
* Instalaciones  fisicas
* Recursos  financieros

* Software - Compatibilidad
* Hardware - Scanner, PC
* Proyecto Vive digital - Cero papel - E*

para su aplicacion

Capacitaciones, sensibilizacion, induccion,
conceptualizacion, trabajo colaborativo entre areas.

Normalizacion, Gestién y Riesgos, 1SO, AGN, SIC

Politicas, reglamentos, manuales de procedimientos,
formatos, elaboracion/actualizacién TRD, inventarios,
transferencias y PGD.
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11. PMA Plan de Mejoramiento (anexo a este documento)

ELABORACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y ANALISIS DE INSTRUMENTOS

DOCUMENTALES DE LA UNIVERSIDAD Ean

PROYECTO EJECUTADO EN NUEVE (9) MESES

EVOLUCION

PERIODOS

DESCRIPCION

ETAPAS

|FASE 1. ACONDICIONAMIENTO
(Tiempo aproximado 3 meses)

a. Investigacion preliminar de la U.
b. Fuentes documentales existentes
c. Diagndstico

d. Analisis informacion recolectada
e. Contratacidn CAD vy CCO

f. Elaboracién de la accion

E. Aprobacidn

FASE 2. PUESTA EN MARCHA-
IMPLEMENTACION |Tiempo
aproximado 6 meses)

h. Operacion- Ejecucion

i. Procesos téonicos y operativos

j. Elaboracidn de politicas

k. Produccidn digitalizacidn masiva

|. Atencion cliente interno —externo
m. Migracidn data procesos admon.
n. Andlisis instrumentos archivisticos

|FASE 3. SEGIMIENTO CONTROL Y
AUDITORIA (Tiempo paralelo a
la FASE 2)

o. Capacitacion y sensibilizacidn
p. Control de calidad
g. Imprevistos

CIERRE DEL PROYECTO

r. Entregables
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¥ PLAN DE MEJORAMIENTO GESTION DOCUMENTAL 112020 _—
o% - universidad
ERSION:
PORCENTAJE
EJECUCION DE LAS TAREAS DATOS DEL
No. TIPO DE DE AVANCE AREAS Y PERSONAS
ITEM| SITUACION/HALLAZGO DESCRIPCION DE LAS TAREAS PRODUCTOS DESCRIPCION DE LOSAVANCES CUMPLIMIENTO UBICACION
META ACCION i i lals lo v DELAS RESPONSABLES ANOVIEMBRE 20
TAREAS
ALLAZGO 1 META 1 Enel Comité de Seguridad https://universidadeaneduco-
Elaborar a caracterizacién del diagndstico Cuadro caracterizacion [1.Se elabors el ciagnostico conforme los hallazgos recolectados por los e la Informacién del 30 my.sharepoint.com/:f./t/perso
situacional, analizando a informacién de diagnostico |diferentes procesos: Aspectos administrativos, procesos archivisticos, PROCESO GESTION bri, 16 I I/ dad
1 |recolectada delos diferentes procesos, para | PREVENTIVA 100% doaumentadoy ) e oo dearen s eonetons de goann, | POCUMENTAL iderdel eaum, se presentola M2l azamor_universidacean
No existe un SGO Sistémico lo cual establecer una propuesta orientada a la diviigado P2 “‘ © conservacon, in :“ ': “': :‘ chivos, :"‘“ °E“‘ ¢ g:“‘ " Proceso [Caracterizacién del edu_co/Documents/ENTREGA
ocasiona represamiento de implementacion del SGD. o ;“’“":“"‘“"“"““‘;g; ertificacdn de puntos de cortrol desde as lagnstico situacional  BLES%20GESTION%20DOCUME
1 | dowmentacion (ruido digital y fisico), ases de estructura EAN NTAL/META%201 %csf=18web=
por falta deabordar y elaborar un [HALAZGO 1 META2 del PMA  https://universidadeaneduco-
4 P A - B -
plan estratégico documental ves'enm el PMA de Gestién Documental para presemaqnn del PMA I {azn para su ejecudon ) srocesoestion lan de Mejoramiento 1y sharepoint.com/-£ /oe 0
5 [o 2 semestre de 2020, conformes la correcrva 100% PMA documentado [, Divulgacion anteel Comité de Seguridad de la Informacion para su OCUMENTAL: Licer del |Anual de Gestidn m dad
estrategia planteada en el Comité de Seguridad divulgado y aprobado aprobacién Proceso nal/lazamora_universidadean
dela Informacién b Entrada en marcha - ejecucién (personal de apoyo) Pocumentz parael 2" edy_co/Docurments/ENTREGA
emestre de )
tre de 2020 BLES%20GESTION%20DOCUME
HALLAZGO 2 META 3 preliminar y |https://universida d 0-
Insrumenosde || S¢ ETCUENtTa en proceso de desarollo e PINAR con las evidencias nalisis de fuentes Iny sharepoint.com/:£/1/perso
documentales; Se estd Inal/lazamora_universidadean
Consclidar of Pan Insttuconal de Archivos Planeadtnpamla | gonsgico yel PMA PROCESO GESTION
3 . PREVENTIVA| 69% funcién archivistica de la flaborandoel borrador  Jedu_co/Documents/ENTREGA
PINAR - Programa de Gestién Documental PGD EAN - PINAR | Proveedor Tercerizado de procesos operativos, apoyo personal en DOCUMENTAL
o 6D necesario para cumplimierto. el documento, se BLE S%20GESTION%20DOCUME
fimer documento .\, s gudicar los instrucivos de Gestién Documental CAD, rearon los instructivos y
CCO y procedimiento de Archivo fel manual de archivo
Documentar el PINAR, en el cual se - =
debe contemplar el Sistema Integrado, HALLAZGO 2 META 4 |0 colaneraivg "
existe desconocimiento de la 1. Creacion - actualizacion formatos de control documental fel proceso de calidad, se  [my sharepoint.com/:f:/t/perso
2 normatividad legal en G0 y s¢ |* Caracterizacion proce so Secretaria General - GD PROCESO GESTION  realizd la matriz de hal/lazamora_universidadean
evidendiaatrasos enla organizacion 4 [adoptar formatos y documentos CORRECTI 100%  [Formatos y Documentos :MLah\A";ﬂe fiesgos. OCUMENTAL: lider del e sgos, la caracterizacion Jedu_co/Documents /ENTREGA
documental, Proceso el proceso y los LMRyse [BLES%20GESTION%20DOCUME
E“I?'F" Ios documentos ~ [NTAL/META%2042csf=1&web=
n kolucion. 2w
HALLAZGO 2 META 5 Investigacion prelimmary N
1. Fuentes documentales existentes nalisis de fuentes [musharepoint.com/:f.//oerso
Hacer una revision y analisis de las TRD dela i 2. Evidencias de tipo documental por proce so del CCD CADENADE VALOR- Seesty  al/lezamora
5 | universidad, para proponer su elaboracién, |CORRECTI 100% informe de andisis s yicacién por proceso elaboradas, por modfcacion y creacion de oROCES0s nbomndoc! nfome de EdLCO ENTREGA
actualizacién o efiminacién ITRD a que haya lugar - propue sta para su implementacion s do | o PLESK20GESTIONS%20D0CUME
nalisis de a propuesta
lpara su implementacion [NTALMMETA%205 %csf=1&web=
HALLAZGO 3 META 6 realizaron fas [https:/7 i
1. Creacion de keyword por proceso y capacitaciones capacitaciones Iy sharepoint.com/:f:/t/perso
Realizar la migracion delos documentos Tablas de keyword type § ::“‘hzl"”“ "‘:”'““‘:E”e‘ ‘“",“”“‘““—“f‘; ‘“’”'g;’::‘;z CAOENADE VALOR alos procesos y nal/lazamora_universidadean
6 |electrénicos ycentralizar en el repositorio de [CORRECTIVA 5% | name estwourda por [+ - "ﬂ ecer "ﬂ’“ ‘““;“A ° "'g;"‘;"‘“s"; paigorma rocesos | (fligenciamiento de las  ledu_co/Documents/ENTREGA
En estos momentos existe una ‘enficacion de la dataen
ONBASE, capacitar y sensibilizar proceso il
necesidad puntual de disponer de pactary 5. Elaborar cronograma grupo de apoyo (persona apoyo GD) plantilas, estamos 2 la BLES¥I0GESTION%20D0CUME
3 | documentos electronicos, porlo que fespera de la migracion INTAL/META%206 ?csf=1 &web=
el rdida documental por on proveedor y TIC L&e=vdn23B
HALLAZGO 3 META 7 - Contemplada 2021 T
falta de migrar objetos digtales I ke realizan informes oy harepoint com/ -/ doere
Garantizar laintegridad y seguridad dela i s 1. Garantizar procesos técnicos operafivos PROCESO GESTION odicos d | [mysharepoint.com/:f://oerso
7 |docmentadonentodos sus estados de PREVENTIVA| 100% informes Sequimiento @ 1 peglizar reuniones de actividades contractuales OCUMENTAL: ider del [PE11001C0S ”0""“’ ¥$€  |nal/lazamora_universidadean
archivo total 3. Informe mensual con la lider del proceso de SG Proceso ustentan con la liderdel oy co/Documents/ENTREGA
jproceso IBLE S%20GESTION%20DOCUME
HALLAZGO 4 META8 Fima del contrato Inttps://universidadeaneduco-
1. Suscibir el contrato para wnlm@r\ossewluosde PROCESO GESTION ’ Inv.sharepoint.com/:f://pe rs0
Realizar interventoria continua al proveedor Contrato suscrito - ANS  [Almacenamiento, custodia, organizacion de los archivos de la DOCUMENTALY ulio/26 y ANS firmado hal/lazamora universidadean
8 |tercerizadode procesos operativos de Gestign | PREVENTIVA 100% einfomesde  [Organizacién CAD y CCO o o los representantes o
Documental - optimizacn de tiempos y costos seguimientomensual |2, Elaborarlos ANS con el proveedor elegido ez Jegales, segin disposicion [-S-co/ocuments ENTREGA
Entregar el almacenamiento, custodia 13, E1 proveedor debera presentar informes mensuales de la gestion BLE 5%20GESTION%20DOCUME
4 ¥ preservacién a un terceroy (de SG INTAL/META%207 25 =18 web=
administrar el CAD y CCO RALLAZGO 4 META 9 - Contemplada 2021 Tene Y UnIVersidadeaneduca-
Garantizar ¢l mantenimiento operativo dela Informes mensuales de_|L. Realizar reuniones de seguimiento dejando constancia a través de ontrol Imy sharepaint.com/::/r/perso
g [eeston dncumednt‘alxl::mendn\us o [evaa 100%  |avance dela operacion y [actas de compromiso GD“’C"ME“;" través de informes hal/lazamora_universidadean
:en:}ue‘nmwe;m; elos diferentes procesos plan de trbajo  [3. Atencion de diente intero - externo TERCERIZA ensuales de ledu co/Documents/ENTREGA
la Universidas 3. Produccion de digitalizacion - mantenimiento de la operacién peracion con el IBLE S320G ESTION%20DOCUME
HALLAZGO'5 ME TA 10- Contemplada 2021 -
1. Realizar auditorias periodicas del manejo documental ke elabors contrt my.sharepoint.com/:f://perso
elabord contrato yse
s Control y auditoria a toda la 1o |eumeno-conrol senido e astods, sreventval 100% Auditotay veriicaron Opciones de mejora hallazgos encontrados GDY PROVEEDOR o YI Inal/lazamora_universidadean
operacién CAD, CCOY GD en general 3 PQRS TercEzapo  [[2N€ Provectedorealizar ey co/Documents /ENTREGA
uditoras mensuales del gl 5%0GESTION%20DOCUME
manejo de documentos  [NTAL/META%2010?csf=1&web
Se d de del 9% l D de del: o | | Il li I PROCESO GESTION
6 | mprevisos  la operacén 41 |56 delo un margen ce errordel 9% equivalente A A epende de a ejecucion y el margen en el tiempoal umplir conla meta | v b

al tiempo de entrega de los productos

propuesta

Proceso

IN/A
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12. MATRIZ DOFA

Para el desarrollo del Plan Institucional de Archivos —Pinar- la Universidad Ean, es necesario primero
hacer una revision detallada de la situacion actual de los factores internos y extemnos de la gestion
documental reflejada en la matriz DOFA de la Institucién con base en la aplicacion de la normatividad
archivistica

DEBILIDADES

FORTALEZAS

Organizacion fisica inadecuada en los archivos
de gestion.

Falta de recurso humano idéneo para atender
las necesidades de la Universidad en temas de
Gestion Documental

Sistemas de informacidn que no cumplen con las
demandas de solicitudes de informacién
Desconocimiento de la normatividad aplicable al
proceso de gestion documental por parte del
personal académico administrativo

El proceso de gestion documental no se
encuentra actualizado

No existe una politica clara para preservar la
informacion en medios electrénicos

Falta centralizacion del proceso digital con los
demas sistemas de informacion

Falta compromiso por parte de algunos
funcionarios en cuanto al proceso de gestion
documental

Destinacion de recursos institucionales para el
fortalecimiento de las actividades desarrolladas por la
seccion de gestion documental

Actualmente la universidad cuenta con un archivo
central que cumple con toda la normatividad que exige
el Archivo General de la Nacién para conservacion de
archivo. Acuerdo 011 de 1996 ‘Por el cual se
establecen criterios de conservacion y organizacion de
documentos”

Existe Compromiso por parte de la alta direccién
En este momento se cuenta con el proceso de gestion

documental en proceso de reestructuracion y
documentos aprobados en calidad

AMENAZAS OPORTUNIDADES

No se encuentran actualizadas las Tablas de
Retencion Documental de acuerdo ala
estructura orgénico funcional vigente de la Ean
No se encuentra actualizado e implementado el
Programa de Gestién Documental

No se cuenta con el Sistema

Integrado de Conservacion

Documental

Falta de procesos técnicos en los archivos de
gestion

Se carece de un Plan de Preservacion Digital a
largo plazo

Falta cultura archivistica por parte de los
funcionarios

Capacitaciones al personal académico- administrativo
en temas relacionados con gestion documental

Gestionar recursos para fortalecer el sistema de
gestion documental

Capacitacion al personal vinculado a la seccién de
gestion documental en actualizacion normativa.

Agilizar y mejorar los procesos administrativos de la
Universidad




oo Tere . Version: 0
s s.ean DOCUMENTO INTERNO

eeeee unversidad Cédigo: DGL-001-D13

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS UNIVERSIDAD EAN - PINAR Fecha: 14/May/2021

13. FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Para la elaboracién del Plan Institucional de Archivos de la Ean se tiene como base el cumplimiento
del Plan de mejoramiento archivistico acorde al presentado en abril de 2020, el cual fue aprobado en
mayo de 2020; asi mismo los diagndsticos documentales presentados por el proceso de Gestidn
Documental; Las areas mas criticas en temas relacionados con la aplicacion de procesos técnicos de
archivo y los informes de auditorias internas de la Universidad.

Una vez realizada la evaluacion de esta informacion se procede a elaborar la recopilacion y analisis
de las amenazas que se toman a través del DOFA dando como resultado los aspectos criticos

AMENAZAS

No se encuentran actualizadas las Tablas de Retencion Documental de acuerdo a la estructura

organico funcional vigente de la Ean

Hace falta actualizar e implementar el Programa de Gestion Documental
No se ha elaborado el Sistema Integrado de Conservacion Documental

Falta procesos de organizacion en los archivos de gestion
Se carece de un Plan de preservacion digital a largo plazo

Falta cultura archivistica por parte de los funcionarios
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No

Aspecto Critico

No se encuenfran
actualizadas las
Tablas de Retencion
Documental de
acuerdo a la estructura
organico funcional
vigente de la
Universidad Ean

14. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Riesgo Asociado
Duplicidad en las series documentales y tipologia documental

Perdida de la informacién

Inexistencia del cronograma establecido para las transferencias documentales

Oficinas con un volumen alto de archivo

Sin aplicacion de la Tabla de Retencién Documental no se pueden aplicar procesos de
microfilmacion ni digitalizacion con miras a la preservacion digital de informacion

No se han adelantado procesos de eliminacién documental con criterio
archivistico

No se encuentra actualizado el cuadro de clasificacion documental

Incumplimiento de la normatividad. Acuerdo 04 de 2013, “Por el cual se reglamenta
parcialmente los decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para

la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion, e implementacion de las tablas de
retencién documental y las tablas de valoracién documental’.

No se cuentan con los instrumentos de FUID y CCD

No se tiene el control de la produccion y framite documental

No se cuenta con el

No se tienen un proceso definido para cada documento

No se encuentran claras las politicas de gestion documental

2 | Programade Gestion | No se cuenta con un manual interno de archivo
Documental . - -
actualizado Falta de aplicacion de la normatividad (Decreto 1080 de 2015 articulo 2.8.2.5.10)
No se esta aplicando la directiva presidencial 004 "politica cero papel"
Manipulacion en el soporte fisico del documento
No se ha elaborado el | Perdida de la informacion
3 | Sistema Integrado de | Incumplimiento de la normatividad (ley 594, titulo XI, art: 46. Acuerdo 050 de 2000 art: 64
Conservacion titulo VII, Acuerdo 06 de 2014)
Documental Sin aplicacion de la Tabla de Retencién Documental no se pueden aplicar procesos de
microfilmacion ni digitalizacion con miras a la preservacion digital de informacion
Duplicidad de documentos fisicos
Dificultad en la busqueda y recuperacion de la informacion
Archivos de gestion Fraccionamiento de los expedientes
4 sin criterios D los i d ta frent "
archivisticos. emora en los tiempos de respuesta frente a una consulta

Incumplimiento de la normatividad. Acuerdo 05 de 2013, “Por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcion de los archivos en las entidades

publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras
disposiciones”’, Acuerdo 042 de 2002 “Por el cual se establecen los criterios para la
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organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico

Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley

General de Archivos 594 de 2000

No se cuenta un Plan de

Perdida de la memoria institucional

Perdida de la documentacion por deterioro de soportes diferentes al papel

perdida de continuidad de los sistemas de informacion

funcionarios

5 preservacion a largo ) ) .
plazo Perdida de instrumentos de consulta digital
No se puede garantizar la continuidad de la gestion y trazabilidad de los procesos de la Universidad
Incumplimiento de la normatividad (Ley 975 de 2005, capitulo X. Decreto 2609 de 2012 Art. 29, Acuerdo
06 de 2014)
Se cuenta con un fondo acumulado de 4296 cajas x300 en el archivo inactivo y
fondos acumulados que tienen en las oficinas
Perdida de la informacion
No se cuenta con Tablas
6 de Valoracién Incumplimiento de la normatividad, Acuerdo 02 de 2004, “Por el cual se establecen los lineamientos
Documental bésicos para la organizacion de fondos acumulados”
Sin aplicacion de la Tablas de Valoracion Documental no se pueden aplicar
procesos de microfiimacion ni digitalizacion con miras a la preservacion digital de informacion
Archivos de gestion desorganizados
Falta cultura archivistica | £iminacien de informacion sin ningdn criterio
7 por parte de los

Demora en los tiempos de respuesta frente a una consulta

Demora en los tramites administrativos

Se cuenta con varios
sistemas de informacion
documental electronica

de archivo

No se tiene un seguimiento para todos los documentos oficiales internos y externos de la Universidad

No se tienen flujos de trabajo establecidos para cada tramite documental

No se tiene un sistema de informacion articulado con la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental

No se tiene un seguimiento desde la produccion documental hasta su disposicion
final
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15. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
Segun el manual para la Formulacion del Plan Institucional de Archivos, elaborado por
el Archivo General de la Nacion, se evaluo el impacto que tiene cada uno de los

criterios archivisticos frente a los ejes articuladores. Para esto se aplicd la tabla No. 3 de

criterios de evaluacion de acuerdo a cada eje articulador:

EJES ARTICULADORES

. ADMINISTRACION | ACCESOALA PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTO Y
ASPECTO CRITICO DE ARCHIVOS | INFORMACION DE LA TECNOLOGICOS Y | ARTICULACION TOTAL

INFORMACION DE SEGURIDAD

No se encuentran
actualizadas las Tablas
de Retencién
Documental de acuerdo
a la estructura organico
funcional vigente de la
Universidad

10 7 7 5 8 37

No se cuenta con el
Programa de Gestion
Documental actualizado 8 10 7 8 9 42

No se cuenta con el
Sistema Integrado de
Conservacion
Documental
Archivos de gestion
sin criterios 8 8 8 5 8 37
archivisticos

Carece de un Plan de
Preservacion digital a 9 5 10 6 9 39
Largo Plazo

No se cuenta con
Tablas de Valoracion 7 7 9 6 7 36
Documental

Falta cultura archivistica
por parte 7 10 6 5 6 34
de los funcionarios
Carece PGDEA
(programa de gestion
documental 6 7 5 7 7 32
electronica de
archivo)

TOTAL 63 62 62 50 60
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Como resultado de la aplicacién de la tabla “Priorizacién de los aspectos criticos, se
puede analizar que los aspectos criticos con mayor puntuacién es no contar con un
programa de gestion documental actualizado e implementado, con un eje articulador de
mayor impacto; acceso a la informacion, fortalecimiento y articulacion, no se cuenta con
un sistema Integrado de Conservacion con un eje articulador de mayor impacto de
preservacion de la informacion, y se carece de un Plan de Preservacion Digital a largo
plazo con un eje articulador de mayor impacto de preservacion de la informacién.

16. ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de

impacto de mayor a menor, obteniendo el siguiente resultado:

ASPECTOS CRITICOS EJES ARTICULADORES

No se cuenta con el
Programa de Gestion 42 Administracién de archivos 63
Documental actualizado

No se cuenta con el Sistema
Integrado de Conservacion 40
Documental

Preservacién de la

. " 62
informacion

Carece de un Plan de
Preservacion digital a Largo 39 Acceso a la informacion 62
Plazo

Archivos de gestion sin Fortalecimiento y
Y e 37 . o 60
criterios archivisticos articulacion

No se encuentran actualizadas
las Tablas de Retencion

Documental de acuerdo a la 37 Aspectos tecnologicos y de 50
estructura organico funcional seguridad
vigente de la U

No se cuenta con las
Tablas de Valoracion 36
Documental

Falta cultura archivistica
por parte de los 34
funcionarios

Carece del programa de
gestion electronico de 32
archivo
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17. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

Luego de analizar los resultados de la evaluacion de los aspectos criticos, la
Universidad fija su preocupacion por crear una propuesta para la actualizacion
del programa de gestion documental con el fin de agilizar y mejorar los procesos
administrativos de la Institucion, asi mismo de elaborar los demas instrumentos
archivisticos y su respectiva implementacién como el Sistema Integrado de
Conservacion, el Plan de Preservacion digital a largo plazo, en este momento la
Ean se encuentra adelantando el informe de analisis de elaboracién de tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental.

Por lo anterior, la Universidad garantizara la adecuada administracion de sus
archivos, la preservacion de la informacion, el acceso a la misma, mediante la
elaboracién y aplicacion del Programa de Gestion Documental, la creacién e
implementacion de un Sistema Integrado de conservacién Documental y la
organizacion de sus archivos de gestién aplicando todos los procesos
archivisticos de acuerdo a la normatividad vigente Ley 594 del 2000, de igual
forma se desarrollara el Plan de preservacion digital a largo plazo con el fin de
asegurar la autenticidad, el uso y la accesibilidad a los documentos electronicos
de archivo.

18. FORMULACION DE OBJETIVOS

Luego de definir cuales son los aspectos criticos de mayor relevancia para la
Universidad, se define por cada aspecto critico uno o varios objetivos estratégicos
y su respectivo plan o programa que ayudara a mitigar o erradicar por completo

el riesgo.
ASPECTOS CRITICOS
| EJES OBJETIVOS PLAN, PROGRAMA,
ARTICULADORES PROYECTO
PROGRAMA DE GESTION
Afianzar y fortalecer la gestion documental en la Universidad a DOCUMENTAL - PGD
1.~ Nosecuentaconel | a5 de la elaboracion e implementacion de los instrumentos

Programa de Gestion | 4rchivisticos

Documental

actualizado

- PROGRAMA DE GESTION
Elaborar el Programa de Gestion Documental DOCUMENTAL
PROGRAMA DE
Garantizar la conservacion y preservacion de la informacién de (D:ONS%/ITE\I@I'(EI?N
la Universidad Ean, cualquiera que sea el soporte en el que se ocu
2. Noseha encuentre

elaborado el

sistema

Integrado de PROGRAMA DE

Conservacion Asegurar la integridad de los diferentes soportes en los que se CONSERVACION

Documental encuentre almacenada la informacion DOCUMENTAL
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Elaboracion del Sistema Integrado de Conservacion

PROGRAMA DE
CONSERVACION
DOCUMENTAL

Carece de un Plan
de Preservacion
Digital a Largo

Elaboracion del Plan de Preservacion digital a largo plazo

PLAN DE PRESERVACION
DIGITAL
A LARGO PLAZO

Garantizar la conservacion y preservacion de la informacién de

PLAN DE PRESERVACION
DIGITAL A LARGO PLAZO

Plazo la Universidad Ean, cualquiera que sea el soporte en el que se
encuentre
) o o ) PLAN DE AUDITORIA DE
Realizar capacitaciones sobre organizacion de archivos en los GESTION DOCUMENTAL
archivos de gestion
Archivos de PLAN DE AUDITORIA DE
gestion sin Asegurar el acceso a la informacion de forma rapida y oportuna GESTION DOCUMENTAL
ningun criterio
archivistico
PLAN DE AUDITORIA DE
Organizar los archivos de gestion de acuerdo a la GESTION DOCUMENTAL
normatividad vigente. Acuerdo 05 de 2013
) o ] ] PROGRAMA DE GESTION
Garantizar el cumplimiento de los tiempos de retencién en cada DOCUMENTAL
una de las fases de archivo
2;5;523:3;?” PROGRAMA DE GESTION
Tablas de Retencién Facilitar el control y acceso a la informacion dando cumplimiento DOCUMENTAL
Documental de a los tiempos de retencion establecidos
acuerdo ala
estructura organico ] PROGRAMA DE GESTION
funcional vigente de | Establecer los tipos documentales de cada proceso DOCUMENTAL
la Universidad y subproceso
PROGRAMA DE GESTION
Recuperar la memoria institucional mediante la DOCUMENTAL
aplicacion de criterios archivisticos
, , PROGRAMA DE GESTION
Garantizar la conservacion de los documentos segun su DOCUMENTAL
No se han disposicion final
elaborado las .
Tablas de c . L o PROGRAMA DE GESTION
Valoracion onservar la memoria Institucional de la Universidad DOCUMENTAL
Documental - 3 PROGRAMA DE GESTION
Racionalizar la produccion documental DOCUMENTAL
PLAN DE CAPAQITACION Y
Brindar charlas a través de las cuales se genere conciencia SENSIBILIZACION
sobre la importancia y los benéficos de la Gestién Documental
PLAN DE CAPA(;ITACION Y
Falta cultura SENSIBILIZACION

archivistica por
parte de los
funcionarios

Instruir al personal de la Universidad sobre la normatividad
vigente en cuanto a Gestion Documental y sobre las sanciones
que su incumplimiento acarrea
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8. Se cuenta con varios
sistemas de informacion
documental electrénico de
Archivo

Sensibilizar al personal de la Institucién en cuanto a que la Gestion PLAN DE CAPACITACION'Y
Documental es un tema y responsabilidad de toda la entidad SENSIBILIZACION
porque permite salvaguardar la memoria institucional y el acervo
documental emanado de la misma.
PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

Implementar un modelo de gestién de documentos electrénicos que
permita garantizar una adecuada gestion de los documentos tanto
electrénicos como en formato papel

19. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Una vez concertados los objetivos para el Plan institucional de Archivos, a continuacion,
se desarrollan cada uno de los planes y los programas para llegar a conseguir cada uno
de los objetivos, acompafiado de sus respectivas actividades.

19.1. Plan No.1

Nombre: Elaboracion e implementacion del Programa de Gestion Documental

Objetivo: Afianzar y fortalecer la Gestion Documental en la Universidad a través de la elaboracién e
implementacion de los instrumentos archivisticos; Preservar y conservar el patrimonio documental;
Administrar y controlar el acceso y recuperacion de la informacion de la institucién.

Alcance: El Programa de Gestiéon Documental inicia con su elaboracion, posteriormente se realizara la
socializacion e implementacion en los 42 procesos de la Universidad, aplica para la informacién fisica,
electronica, y en cualquier soporte, desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.
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Objetivo General: Elaborar el Programa de Gestion Documental de la Universidad

Objetivos especificos:

e Conocer y evaluar la estructura organico-funcional de la Universidad con base en las

Resoluciones de actualizacion de funciones por proceso

o Recopilary analizar la informacion existente de los instrumentos archivisticos de la U,
asi como ejercer el control de las comunicaciones oficiales de la Universidad.

e Elaborar el programa de Gestion Documental en cada una de sus etapas;
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicion
de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion.

e Sefialar la normatividad vigente, las orientaciones metodolégicas y demas normas
aplicables a la Gestion Documental.

Responsable del Plan: Proceso de Gestion Documental

Actividad Responsable | Fecha Inicial Fecha Final | Entregable Observacion

Proceso de
Elaborar el Programa Sesnon tal Programa de
de Gestidn ocumental, Gestion
Documental en PENDIENTE PENDIENTE Documental

colaboracién DEFINIR DEFINIR PGD

con otras

dependencias

Acta del
Comité

Apropgmon del M|embrqs’ PENDIENTE | PENDIENTE Inshtucppal y
Comité S.I. del comité DEFINIR DEFINIR de Gestion de

S.I. Calidad
Socializacion e
implementacion del Actalqe
Programa de Gestion | Proceso de lrae:mr?.régggs
Documental en los | Gestion PENDIENTE | PENDIENTE |23 Unice
42 procesos Documental DEFINIR DEFINR | 2cademicas y
de la Ean procesos

RECURSOS
TIPO CARACTERISITCAS | OBSERVACIONES
lider en Sistemas Apoyo de personal para su
Humanos, de Informacion y implementacion
tecno|égicos documentacion
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19.13. Plan

Nombre: Disefar e implementar el Sistema Integrado de Conservacion

Objetivo: Elaborar el Programa de Conservacion documental de la Universidad, con el fin de
garantizar la conservacion y preservacion de la informacion de la universidad en sus diferentes
soportes, asegurando la integridad de la misma.

Alcance: Aplica para todas las dependencias academico administrativas de la Institucion

Responsable del Plan: Proceso de Gestion Documental en colaboracion con el proceso de
Secretaria general y dependencias administrativas

tecnologicos, y
fisicos

Sistemas de
Informacion y
documentacion

ACTIVIDAD Responsable Fecha Fecha Final | Entregable Observaciones
inicial
Elaborar el Proceso Documento
Sistema document.all, y en PENDIENTE | PENDIENTE Sistema
Integrado de colaboracion con Integrado de
L : DEFINIR DEFINIR -

Conservacion  |otras dependencias Conservacion
Socializacién e

implementacion Proceso de Presentacion y
del Sistema Gestion PENDIENTE [PENDIENTE | Sensibilizacién
Integrado de Documental DEFINIR DEFINIR

Conservacion

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional en , _

Humanos, Profesional debe contar con experiencia

para elaborar este documento
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19.13. Plan

Nombre: Plan de Preservacion Digital a largo Plazo

Objetivo: Garantizar la conservacion y preservacion de la informacion de la Universidad Ean en
soportes diferentes al papel y poder fomentar el uso de las nuevas tecnologias optimizando el uso
de papel, pero siempre con miras a conservar y preservar la memoria institucional de la Institucion

Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la Universidad

Responsable del Plan: Proceso Gestion Documental y el proceso de las Tecnologias de la
Informacion y las comunicaciones Tics

tecnoldgicos, y
fisicos

informacion y
documentacion y
proceso Tics

elaboracion de este tipo de documentos

Fecha Fecha Entregable | Observaciones
ACTIVIDAD Responsable inicial Final
Elaborar el Proceso de Gestion Plan de
Plan de Documental, en PENDIENTE [PENDIENTE | Preservacio
Preservacion colaboracion con DEFINIR DEFINIR |nn Digital a
Digital a Largo | otras Largo Plazo
Plazo dependencias
Socializacion e
implementacion PENDIENTE |PENDIENTE | Actas de
del Plan de Proceso de DEFINIR  [DEFINIR | reuniény
Preservacion | Gestion capacitacion
Digital a Documental
Largo Plazo
RECURSOS
Tpo  CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Profesional en

sistemas de - o
Humanos, Personal idéneo con experiencia en
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Nombre: Proyecto Organizacion de Archivos de Gestion

Objetivo: Organizar los archivos de gestion de acuerdo a la normatividad archivistica vigente, a
través de capacitaciones sobre organizacion de archivos de gestion y plan de auditorias, con el fin de
disminuir tiempos de respuesta y descongestionar archivos.

Alcance: Aplica para todas las unidades académico administrativas de la Universidad Ean

Responsable del Plan: Proceso de Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable Fecha Fecha | £ iregable | OPSErvacion
inicial Final
Aplicar todos los
procesos técnicos de
archivo y digitalizacion
a los archivos de Archivos de
gestion de la Division | Gestion PENDIENTE |[PENDIENTE Gestion
de Admisiones, Documental y DEFINIR DEFINIR organizados
Registro y Control empresa
Académico, Division Proveedora del
de Gestion del Talento | servicio
Humano y Division
Financiera
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos: Profesional en Sistemas de
Informacion y documentacion,
Humanos, auxiliares de archivo, recursos
tecnoldgicos, | econdmicos:
econdmicos Por validar
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19.13. Plan

| Nombre: Elaboracion e implementacion de las Tablas de Retencion Documental

Objetivo: Elaborar las Tablas de Retencién Documental de la Universidad Ean, con el fin de
garantizar el cumplimiento de los tiempos de retencion en cada una de las fases del ciclo vital del
documento y facilitar el control y acceso a la informacion, a través del listado de series, subseries y
tipologia documental.

Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la Universidad

Responsable del Plan: Proceso de Gestién Documental

Econdmicos

ACTIVIDAD Responsable Fecha | FechaFinal | Entregable | Observaciones
inicial
Tablas de
Elaboracion de | Proceso de PENDIENTE PENDIENTE | Retencién Ver informe de
las Tablas de Gestion DEFINIR DEFINIR | Documental analisis de TRD
Retencion Documental actualizadas
Documental y elaboradas
Capacitaciones
para la
socializacion e PENDIENTE PENDIENTE| Actas de
implementacion | Proceso de DEFINIR | DEFINIR | capacitacion
de las Tablas de | Gestion y actas de
Retencion Documental reunion
Documental
delaU
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Revisar costos y ejecucion
directa o tercerizada

Humanos,
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19.13. Plan

Nombre: Elaboracién e implementacion de las Tablas de Valoracién Documental

Objetivo: Elaborar las Tablas de Valoracion Documental de la Universidad, con el fin de garantizar la
conservacion de los documentos segun su disposicion final y Conservar la memoria Institucional a
través de proyectos de microfilmacion o digitalizacion

Alcance: Aplica para todas las dependencias académico administrativas de la Ean

Responsable del Plan: Proceso de Gestién Documental

ACTIVIDAD Responsable | Fechade | FechaFinal | Entregable | Observaciones
Inicio
Elaboracion de P q Tabl q
las Tablas de Gfoc,e?o € | PENDIENTE| PENDIENTE Val as de
Valoracion DeSt'O” .| DEFINIR | DEFINR | ‘aoachi
Documental ocumenta ocumenta
Actas de
Implementacién PENDIENTE | PENDIENTE | eliminacién
de las tablas de PFOC?§0 de DEFINIR DEFINIR | documental y
valoracion Gestion proyectos de
documental Documental digitalizacion
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Revisar costos y ejecucion directa
Humanos, o tercerizada

Economicos
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19.13. Plan
Nombre: Plan de Capacitacion a los colaboradores de la Universidad

Objetivo: Continuar las capacitaciones que el proceso de Gestion Documental esta brindando a través
del plan de capacitacién anual, con el fin de sensibilizar a los funcionarios de la U en temas de archivo
y su importancia para salvaguardar la memoria institucional de la Universidad

| Alcance: Aplica para todos los colaboradores de la Universidad

| Responsable del Plan: Proceso de Gestion Documental

ACTIVIDAD Responsable .Ft_ec.ha Fe_cha Entregable | Observaciones
inicial Final
Plan de
capacitacion Proceso de Permanente | Permanente |Listado de
anuall en Gestion capacitaciones
Gestion Documental
Documental
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional en
Humanos sistemas de
informacion y
documentacion
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9.13. Plan

Nombre: Centralizar el sistema de informacion documental SGDEA

Objetivo: Centralizar el sistema de informacion electronico de archivo en la Universidad, que permita
garantizar una adecuada gestion
frente a los tramites administrativos de la Ean y asegurar el seguimiento a las comunicaciones
oficiales de la Universidad en soporte fisico y electronico

Alcance: Aplica para todas las dependencias de la Universidad

Responsable del Plan: Proceso de Gestion Documental y proceso de Tecnologias de la Informacién
y las comunicaciones Tics

ACTIVIDAD Responsable | Fechade | FechaFinal | Entregable | Observaciones
Inicio
Implementar un
modelo de gestion Proceso de
de documentos Gestion
electronicos que Documental en PENDIENTE | PENDIENTE SGDEA
permita garantizar . DEFINIR DEFINIR
colaboracién con
una adecuada .
. otras areas
gestion de los
documentos tanto
electronicos como
en formato papel
Socializacion e Proceso de
'F',’:g'??nfgtzgm del Docﬁ;ﬁ:ml o | PENDIENTE | PENDIENTE | Acta de
g., - - DEFINIR DEFINIR | capacitacion
Gestion Electronico|colaboracion con
de Archivos otras areas
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humanos y Profesional en sistemas de
€conomicos informacion y documentacion
apoyo del proceso del Tics
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20. MAPA DE RUTA

Plan

Tiempo

Programa de Gestion
Documental - PGD de la
Universidad Ean

Sistema Integrado de
Conservacién-Programa de
conservacion documental en
Archivos

Programa de Preservacion
digital a largo plazo
Organizacion de archivos de
gestion

Elaboracion de Tablas de
Retencion Documental
Elaboracion de Tablas de
Valoracion Documental

Plan de Capacitacion para los
colaboradores de la Ean
Centralizacion Sistema de Gestion
Documental Electrénico de
archivo SGDEA

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_archivistica/Instrumentos_Archivisticos/PINAR/PINAR

AGN2018.pdf


https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_archivistica/Instrumentos_Archivisticos/PINAR/PINAR_AGN2018.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_archivistica/Instrumentos_Archivisticos/PINAR/PINAR_AGN2018.pdf
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